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Mis on MS Word vorgus?

MS Word on-line on uus tasuta veebirakendus, mis aitab kirjutada igasuguse
keerukusega tekste, alustades vaga lihtsatest markmetest kuni vaga

keeruliste ja suurte tekstideni koos tabelite, piltide, viidete, paiste ja
jalustega.

lgaliks meist peab monikord kirjutama markmeid, koostama esildised,
kirjutama Kkirja, koguma teavet eelseisva reisi jaoks, koguma toiduretsepte
jne. Pole pohjust kasutada paberit ja pliiatsit ning kirjutada koike nii palju
kordi, kui iganes teete. muuta. Saate kasutada Wordi ja salvestada faili
tulevaste dokumentide jaoks.

See on kasutajasobralik ja holpsasti omandatav. Kuid igatahes votab
pohioskuste omandamine veidi aega ja keskendumist.

MS Wordi vorguliides on saadaval balti emakeeltes.



Loe allolev tekst hoolega labi!

e Kasutage seda esitlust koos failiga Word_notes . Selles failis on moned
selgitused ja lisateave.

* Kus iganes selles esitluses voi failis Word_notes naete ikooni «Esita
];ﬂ videot», vajutage ja hoidke all klahvi Ctrl ja tehke samaaegselt vastava
video vaatamiseks hiire vasaku nupuga kldps ( Ctrl+Klikk ).

* Kus iganes selles esitluses voi failis Word_notes naete ikooni
:/’ «Harjutus», viige harjutus slaidile voi kasutage eraldi faili salvestatud
harjutuse avamiseks klahvikombinatsiooni

* Ara kiirusta! Enne jargmise teemaga kurssi viimist sooritage kindlasti
harjutused. Millegi dppimiseks on ulioluline tugevdada juba Opitut
harjutades.



Kuidas MS Wordi vorgus kaivitada?

1%18
26.08.2023

* Windowsi installimise ajal peate
seadistama Windowsi konto ja teil on
OneDrive juba olemas. (kui ei — vaata
teemat MS OneDrive)

Apps * Kaivitage oma OneDrive, kldpsates
R outock @ OneDrive paremas alanurgas asuval tegumiribal

—_— @ nuppu OneDrive
gy PowerPoint

* Seejarel klopsake vasakus tGlanurgas
@ orctote 4 To0c rakenduste kaivitajat ja valige
o Family Safety I Calendar rlppmenUUSt WOrdI nupp
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Kuidas muuta kuvakeel oma e Word
emakeeleks? kaivitamist muutke

OneDrive’i koigi

, - jaoks keeleseadeid
e Change display language X

* Valige paremas
Settings This will change the Ul display language on this website, OneDrive, u |a n u rga S n u p p

and in some online Office apps.

Seaded

OneDrive settings S Lat X . . .

‘ . Valige inglise keel

Upgrade 1

E:ljigh (United Kingdom) English (United Kingdom) Your display language (.LJ K) Ja .
rippmenuust

F =] Ekraanikeel leidke

ja valige oma
emakeel

* KIdpsake nuppu

];g Muuda keelt

Change display language


14_Word_5_display_language.mp4
14_Word_5_display_language.mp4

Kuidas alustada uut dokumenti?

Word

4@ Create new * Kui olete Wordi kaivitanud,
kldpsake rihmas Loo uus nuppu
- Tuhi dokument

s * (kui soovite kasutada ménda

Blank document sisseehitatud malli, klbpsake

e tihja dokumendi paremal pool

asuvat asjakohast ndidist)

* Kui méni dokument on juba
avatud, klopsake nuppu Fail/Uus
ja valige Tiihi dokument voi mis

n tahes pakutud mall

New

MNew blank document General notes




Liides

File

Home Insert Layout References Review

EqD ‘Calihri (Body) vl 11 |A A A

Clipboard Fonit

o AT A R R FL O
— =" —— AaBbCc
Paste o B I U x xXAv2vAy [E|JE==1E=0 0 Normal

1

Home Insert Layout References Review
> | | Fa|
(S L= 5 H
@ [ rd = g
Table Picture Drrawing Link Online MNew
v v v Video Commen t
Tables Picture llustrations imks MWedia Comments

e Uleval ndete mdningaid sdnu
— see on mendu

 Menuu all ndete nuppudega
linti (tooriistariba).

* Lindi sisu oleneb teie valitud
menuutelemendist

 Lintide all asub joonlaud.
Voimalik, et soovite joonlaua
menulelemendi vaates sisse
vOi sisse lUlitada
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Automatically Hide
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Fa I | | - Save as
salvestamin

? New E/} E:,Ei f:p}' cnline.
* Niipea, kui loote uue dokumendi,

W
=

Open
Rename

salvestatakse see automaatselt teie

Rename this file.

OneDrive'i dokumendina Dokumendil, et Addine L e =
Dokumendi2 jne. nfo B moscacomytoy _

Share

* Muidugi on see kasuks, kuid teisest BT =
kiljest raskendab teie koostatud
konkreetse dokumendi leidmist & S Downlnar 20D

Gadapkarti_ziema_vasara 06/11/2016

* Soovitan salvestada koik uued
dokumendid konkreetse nimega, nagu te
Sel |e |O Ite ! Ziemassvetkl Pauls Muktins 06/11/2016

1 »

* Kl6psake nuppu Fail = Salvesta kui =
Salvesta vorgus koopiana (=]

* Valige oma OneDrive'is sobiv kaust Save to OneDrive X

¢ SiSEStage Seue kOOpla nlml Ja klapsa ke Destination folder: "Documents’ e SENEE
nuppu SalVESta Enter a name for this copy: File Home Insert Layout

e Ulemises vasakus nurgas peaks ilmuma [Bmpid W e

faili nimi

Faste o B I H ab X,

Save Cancel




Microsoft Word

>< Sorry, there was a problem with saving your document to OneDrive. Please

. download the document and upload it to OneDrive or copy your content and paste
d O k u m e n d I it into a new document.
Your feedback helps Microsoft improve Word.

Give feedback to Microsoft
e Kui vorgus koopiana

Try Again ‘ Close |

salvestamine ei to6ta ja &) My, docdocx @@FWEW
kuvatakse Ulaltoodud veateade, & “usin open
proovige selle asemel nime 8 Bootate e
Umber nimetada a1 Darsaramatesi Manage access |
* Fail salvestatakse OneDrive'i @) “Document 2docx Delete
antud nimega &) ~Document 3.docx Moveto
Copy to
* Avage OneDrive'is Minu failid, @ " Document 5.docx Djmm
valige fail, klopsake 3 punkti (...), @ “eamentsoc Rename
et jouda Rohkem toiminguid, @ Dokuments 1.docx Embed
valige Teisalda, valige sihtkaust ja & oownens 2cecx Version history

teisa Idage fa I | =] Dokuments 3.docx Details 9



Teksti sisestamine (l) S=== =- = (la]]

Paragraph M
e Saate oma dokumenti teksti sisestada jargmiselt:
* Tippimine
* Dikteerimine

* Kopeerimine — seda teemat arutatakse pdrast slaide teksti valimise
ja vormindamise kohta

 Tippimine — soovitan lilitada sisse nupp N&ita/Peida mentilelemendis
Avaleht/ Loigugrupp — see annab voimaluse ndha, kuidas tekst on
organiseeritud — kas oled trikinud tuhikuid voi kasutanud

tabeldusmarke, kus on |digumargid jne. on mitteprinditavad margid ja
neid ei prindita.



Teksti sisestamine (I1)

 Uue rea loomine — vajutage klaviatuuril Enter.

e Suur taht sdna alguses — vajutage ja hoidke all klaviatuuril téstuklahvi,
vajutades klaviatuuril olevat tahte.

« KOIK SUURTAHED - liilitage klaviatuuril sisse suurtidhed ja seejarel
tippige.

e Lati tahed — vajutage klaviatuuril apostrofi klahvi, seejarel tippige taht.

e Kustutamine kursorist vasakule — Backspace klahv.

e Kustutamine kursorist paremale — Kustutusklahv.



* Klopsake mikrofoni all oleval noolel nuppu

Dikteerimine Dikteeri, mis asub meniii liksuses Avaleht
' e Seejarel klopsake nuppu Sate (nagu teisel
9 ﬂﬂ O = o~ ekraanipildil hammasratas
E ,1  Valige keel ja Salvesta

 Hakka dikteerima

* Salvestamise |6petamiseks kldpsake veel
Spoken language Spoken languege kOrd mikrOfoni nUppU

o v -« Kasuliku plaadi saamise eelduseks on
Microphone vaikne ruum ja selge haaldus.

Microphone (Realtek High Definition Audio) W

Dictation Settings

e Otsustage ise, kas seda teksti sisestamise
viisi on moistlik kasutada.

0 ' ' Microphone problems?

0 Enable auto-punctuation .
* Pidage meeles, et
@D  Fiter sensitive phrases haadletuvastustehnoloogiaid taiustatakse

pidevalt!
m| Cancel ‘




Valige tekst

* Enne tekstlt
vormindamist,
Kopeertmist vol
lOltkamist tuleb see
<dlgepealt valida.

e Tekstt valimiseks on
kaks voimalust:

» Hoidke all téstuklahvi
Ja kasutage
klaviatuurt nool

* hiire vOl
puuteplaadiga.

Select-text9|

Select-text9|
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Valige tekst, hoides all tdstuklahvi ja kasutades
klaviatuuri nooli

* Viige kursor (kursor) selle teksti algusesse voi [6ppu, mida
soovite valida.

e Kui kursor on teksti alguses, kasutage klaviatuuril
paremnoolt.

e Kui kursor on teksti Idpus, kasutage klaviatuuri
vasaknoolt.

* VBimalik, et soovite valida Gihe margi voi séna vdi rea. EE‘ ect-text

. Vaﬂ'utage ja hoidke all tdstuklahvi, liigutage noolt, kuni
tekst on esile tdstetud. Select-texty

* Liikumise kiirendamiseks vajutage ja hoidke samaaegselt
all klahvi Ctrl — valite mitte uhe margi, vaid terve sona. Select-text

* Terve rea valimiseks klopsake nuppu Home, kui kursor
alsub rea |6pus, voi End klahvi, kui kursor asub rea Select-text9]
alguses.




Valige tekst hiire voi puuteplaadi abil

* Viige kursor (kursor) selle teksti algusesse voi |0ppu, mida soovite
valida.

e VOimalik, et soovite valida Gthe margi voi sdna voi rea.

 Vajutage ja hoidke vasakpoolset nuppu all ning liigutage kursorit teksti
kohal, mida soovite valida. Vabastage vasak nupp, kui valitud tekst on
esile tostetud.

* Kogu dokumendi valimiseks vajutage ja hoidke all klahvi Ctrl ja
vajutage tahte A ( Ctrl+A ).



Oigekiri ja
grammatika

e Truki- ja grammatikavigade
parandamiseks tehke jargmist.

1. Kontrollimise keele madaramiseks
klopsake menulukasku Ulevaatus,
seejarel kldpsake nuppu
Oigekirja ja grammatika.

2. Valige rippmenuist sobiv keel ja
klopsake nuppu OK.

3. Ekslikud sdnad on punase
lainelise joonega alla joonitud.

4. Kldpsake ekslikul sdnal ja valige
soovituste hulgast.

£ =[x

Editor Word Check
Count~ Accessibili

F 2 Hide Su ggestions E

/& Editor

95y Editor Settings...
CF AutoCorrect Options...

I?S;, Set Proofing Language...

Selection-of-text-is-wron¥|

Spelling
worm
wrong

wren

lgnore All

Language

Change proofing language for:

O Selected text @ Current Document

English (UK) E
"

Afrikaans

Albanian

Alsatian

Ambharic

Arabic (Algeria)

Arabic (Bahrain)

|:| Don't check spelling or grammar

/A& Editor
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Vorminda font

(1)

Home Insert Layout References e

i
] Calibri (Body) (11 AT A A
" ¢ B I Uaa x, X Aav £ A~

yboard Fonit

* Klopsates meniu all asuval lindil mentikasku Avaleht, leiate rihma Font.
Sell< es ]{Uhmas asuvad nupud voimaldavad teil vormindada juba valitud
teksti fonti .

e Holjutage kursorit nupu kohal ja ekraani napunaide — luhikirjeldus —
muutub nahtavaks.

 Jargmistel slaididel kirjeldatakse lihidalt nuppude toimimist.

17



Calibri (Body) ~| 11 - AT AT As

Vorminda font (&8 7 u == x % asv 2~ A

Fomt

* Fondi nimi — voimaldab muuta dokumendis kasutatavat fonti.
Kldpsake lihtsalt selle nupu noolt ja sirvige rippmenutd, et vaadata
teksti valimust. Seejarel vasakklopsake eelistatud fondi nimel, naiteks
Calibri, Arial , Tahoma , TimesNewRoman , Garamond.

* Fondi suurus, Suurenda fondi suurust, Kahanda fondi suurust —
voimaldab reguleerida tahtede ja muude markide suurust.

* Clear Formatting — valistab kdéik vormingud, valja arvatud
esiletdstmine.



L

Calibri (Body) ~| 11 - AT AT A

Vorminda font (Ill) & r u = x x aa- 2. A -

e Paks — kiirklahv Ctrl+B — voimaldab valikut rohutada, muutes selle paksuks

e Kaldkiri — kiirklahv Ctrl+l — voimaldab valikut rohutada, muutes selle
kaldkirjaks

* Allakriipsutamine — kiirklahv Ctrl+U — voimaldab rohutada valikut seda alla
joonides

. L;i.bikrii[)sutus — voimaldab kustutatud teksti rohutada, muutes selle _/’

* Alamindeks — indeks, nditeks x ,
 Ulemine indeks — voimsus vdi kraadid, naiteks x 2 vdi 25 °C
* Muuda suurtahti — voimaldab muuta tahtede vaiketahti

* Highlight — vdimaldab rohutada valikut, maarates teksti taustavarvi (varve
vOib muuta )

* Fondi varv — voimaldab rohutada fondi valikut teksti varv (varvid voivad
muutuda) o
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Loigu
vormindamin = i=v iy = =)
e (1) == ==1i=v+=~1

Paragraph @

e KlIopsates Menuu all asuval lindil mentukasku Avaleht, leiate rihma
Loik. Selles rihmas asuvad nupud voimaldavad vormindada juba
valitud teksti 16iku .

* Holjutage kursorit nupu kohal ja lihikirjeldus muutub nahtavaks.

 Jargmistel slaididel kirjeldatakse lGhidalt nuppude toimimist.

e Saate avada lisavalikute loendi, kldpsates grupi paremas alaservas.



LBigu vormindamine (Il) Elz==z=:= =1 s

* Tapid — lisage loendi Uksustele tappe. Voimalik, et soovite valida
tappide valimuse ripploendist, kldpsates nupu lahedal oleval noolel.

* Nummerdamine — loendiuksustele numbrite lisamine. Voimalik, et
soovite valida ripploendist numbrite valimuse, kldpsates nupu lahedal
oleval noolel.

 Mitmetasandiline loend — loo mitmetasandiline loend. Voimalik, et
soovite valida ripploendist numbrite valimuse, kldpsates nupu lahedal
oleval noolel.

 Vahenda taanet, Suurenda taanet — Gksuse taseme muutmine
mitmetasandilises loendis.
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LOigu vormindamine (I11) SEEE

* Joonda vasakule, Joonda paremale — Ghtlustab Idigu vasaku vOi
parema kulje.

e Joonda keskele — asetab teksti rea keskele. _/’
14 Word Excercise 22.docx -

* Pohjenda — Ghtlustab I6igu molemad pooled.

* Reavahe — saab valida ridade vahe (soovitan kasutada space Single) ja
lisada vOi eemaldada lisatlihikuid enne voi parast 16iku.

* Spetsiaalne taane — saate lisada |6igu esimesele reale taande.
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I_'Cv)lgu Paragraph
vormindamine
( | V) Alignment: Justified W Before: 0 pt

* S.aate .avada . Indentation After 5 pt
lisavalikute loendi,
klapsates ru p| Before text: 0 cm ) Line spacing: Single A

paremas alaservas. :

] After text: 0 cm At
* SOOVI.tan ka.SUtada . _ — Don't add space between
vormi nda m IS.VQ| | kU|d Special First line h paragraphs of the same style
nagu sellel pildil. :

By: 1 cm . . .-

* Pealkirjade ja rrgimation
subtiitrite puhul Keep with next
soovitan valida
jargmisena Sailita, et
pea|kiri O|€|(S tekStiga Keep lines together

samal lehel
Tab Stop Options “ ‘ Cancel ‘
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Stiilide
kasutamine

e Voimalik, et
soovite teksti
holpsaks
vormindamiseks
kasutada

sisseehitatud stiile.

e VOoimalik on luua
uusi stiile, kuid
nende kasutamine
uutes
dokumentides on
vaga keeruline ®

EL|

L Aﬁ A-\.- fﬂ"é} E e E e —w E E
av 2 Ay ([BEl= === =
Styles
AaBbCc AaBbCc AaBbCc
Mormnal Al Mo Spacing
AaBbCc AaBbCc AaBbCc
Subtitle Emphasis Strong
AaBbCc AaBbCc
Book Title _izt Paragraph

fﬂq_ Create New Style from Formatting...

AaBbCc AaBbCc AaBbCc
Momnal Al Mo Spacing
AaBbCc AaBbCc Aa B
Heading 1 Heading 2 _
AaBbCc AaBbCc AaBbCc

Chuote Zubtle Referance Intense Reference
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Teksti kopeerimine ja teisaldamine
dokumendi sees ja dokumentide vahel

1. Valige tekst, mida soovite kopeerida voi Home  Insert  Layout
tE|Sa|dada: Eﬁ Calibri (Body) v 11
* Mentuelemendis Kodu klopsake nuppu Kopeeri voi Paste B I U s x X
kasutage kopeerimiseks kiirklahvi Ctr|+C .
« Meniielemendis Avaleht kldpsake nuppu Loika voi [0 Poste sty
kasutage teisaldamiseks kiirklahvi Ctrl+X . LA PasteTextOnly  Ctrl+Shift+V

2. Menuuuksuses Avaleht klopsake nupu Kleebi
allosas oleval noolel ja valige:

* Kleepige voi kasutage teksti kleepimiseks otseteed
Ctrl+V, sdilitades lahtevormingu.

* Kleebi ainult tekst voi kasutage teksti kleepimiseks
ilma vormindamata otseteed Ctrl+Shift+V .



Teksti kopeerimine muudest = 4
allikatest. Formaatmaalija

» Teksti kopeerimiseks muudest allikatest, nt kodulehtedelt, kasutage
kiirklahve Ctrl+C ja Ctrl+V voi Ctrl+Shift+V

 Tooriista Format Painter kasutatakse margi- ja Idiguvormingute
kopeerimiseks ja kleepimiseks olemasolevasse teksti .

1. Valige tekst, kujund, lahtrid voi pilt, mille vorming on
kopeeritav.

2. Avamenuus valige Format Painter. Vormingu uhekordseks
rakendamiseks klopsake nuppu Format Painter. Vorminduse
mitu korda rakendamiseks topeltklopsake nuppu Format
Painter.

3. Valige tekst vOi objekt , millele soovite vormingut rakendada.
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Pilt dokumendis

* Pildi lisamiseks dokumenti kldpsake

menuukasku Lisa ja seejarel nupu
Pilt allosas olevat noolt.

e VOoimalik, et soovite oma
seadmesse lisada pildi, mis on
tehtud naiteks stlearvuti
kaameraga

 Valige allikas ja seejarel sirvige
asjakohase pildi leidmiseks.

e Saate kasutada otsingukasti
marksona sisestamiseks, et leida
pilt pdhipiltidest voi veebist
otsides.

* Valige pilt ja kldpsake nuppu Lisa.

Insert Layout

ad | &7 G

Picture Drawing L

Insert Picture From
FSl This Device
B OneDrive

Fal Stock Images

P& Search on Web

Online Pictures
&< O rose

Powered by [» Bing

Y Creative Commons only

Stock Images

Images Cutout People Stickers

flowe

AAAAAA
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Pildi vormindamine (I)

Review

e Kui kldpsate dokumendis pildil,
kuvatakse kontekstimenuu Pilt

* Grupis Pildi suurus saate:
e Uleliigsete detailide kustutamiseks
karpige pilti
* Pildi suuruse muutmiseks
* Grupis Arrange saate:
* Poorake ja/voi podrake pilti
 Mahkida tekst

Lock aspect ratio

Text-
Text-
Text-
Text-
Text-
Text-

TextText-
TextText-
TextText-
TextText-
TextText-
TextText-

Text:
Text:
Text:
Text:
Text:
Text:

Text- Text- Text Text Text- text Text- Text
TextText-
TextText-
TextText-
TextText-
TextText-
TextText-

TextText: Text:
TextText Text:
TextText: Text:
TextText Text:
TextText: Text:
TextText Text

TextText: Text- TextText: Text- TextText: Text- TextText Text TextText Text:
TextText Text- TextText: Text- TextText- Text TextText Text TextText Text
TextText-Text-TextText-Text- TextText:-Text-Textq
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Rotate Wrap Crop ; Wirap Crop ¢_|:| Height |4
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Pildi vormindamine (Il

:-u.-'" :-u.-'" T :-u.-""- :-u.-"“* e
— oe— [ ——a T — — —
:-u.-'" :-u.-'" :-u.-'" :-u.-""- :-u.-'“H et
Simple Frame, White g Fa— |
I E I | E—‘ e S )
: = :-\-_-' l,-{_ il o L e

o~ oo I~ B b
= = e — | — |
:_? | =

(3 Clear Style

<
04

V4

Border

W

ext °
extTe
extTe
extTe
extTe
extTe
extTe

* Grupis Pildistiilid

saate:
* Valige pildi stiil.
* Piiri varvi ja kaalu
valimiseks.
* Moned

ulalkirjeldatud
vormindamissuvan
did on saadaval
hiire paremklopsu
rippmenuus
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Tabel dokumendis

* Menuuelemendis Sisesta
klopsake tabeli allosas asuvat
noolt.

* Holjutage kursorit ruudustiku
kohal ja valige, mitu rida ja
veerge vajate, seejarel kldpsake
ja vabastage vasak nupp.

* Kui kldpsate sisestatud tabelis,
kuvatakse 2 kontekstimenuu
Uksust:

* Laua kujundus.
e Tabeli paigutus.

Home Insert Layol

ad | O

Table Picture | Drawing

46 Table

@ Insert Table...

Review View Help Table Design

Table Layout
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_dUd

ujungus |
* Grupis Tabelistiilid saab valida

tabeli kujunduse — Plain, Grid vOi
List ja Change Colours.

* Grupis Tabelistiili valikud saate
sisse voi valja lulitada paiserida,
rida kokku, ridade keeld , esimene
veerg, viimased veerud ja ribadega
veerud.

e Saate esile tosta lahtreid, ridu voi
veerge kindla varviga, rakendades
lahtrivarjutust.

* Nuppude Border Selection ja
Border Color abil saate rakendada
mitut varvi aariseid.

Plain Tables
— === —===1= —=T==1= —— = _-Z-ZZ-ZC L
U
Grid Tables
——————————————— == =] ===== I
____________________ =___= e | e | e | o | e —_— — — — —
____________________ =___= — | — | ] — — —_— | — — —
____________________ =___= — | — | == — — —_— —| — — —
____________________ =___= — | — | ] — — —_— | — — —
U
List Tables W
S e - — =TT
———————————————————— == - ——==  —|==-|-
ZIZIZ ===z E===F [E==== === — === Z‘ZZZ‘Z
Egﬂlear
I
@Headerﬂuw @Firsttcrlumn & II’&
] [ |
@ Total Row @ Last Column Cell Border Border

FEH Banded Rows [ Banded Columns Shading~ | Selectionv Colourv

Table Style Options Shading Borders And Shading
1 1

31



Tabeli paigutus

* Nupud rihmas Select voimaldab
valida tabeli, veeru, rea voi lahtri.

Table Column Row  Cell

Select

* Nupud riihmas Kustuta véimaldavad mi N P o & K
kustutada tabelit, veergu, rida vOi HY X BX =X | B =1 oH Hi
lahtrit. Table Column Row  Cell Above Below Left Right

* Nupud rihmas Lisa vdimaldab lisada N S

ridu voi veerge.

 Grupis Uhenda olevad nupud
voimaldavad teil valitud lahtreid liita , ' Distribute Columns

vOi poolitada. — 121 L=
P Merge [T Distribute Rows

* Nupud rithmas Joonda voimaldab Cells =| =l [=
joondada lahtrite sisu nii vertikaalselt Merge | Align Distribute
kui ka horisontaalselt.

* Nupud rihmas Distribute voimaldavad
veerge ja ridu Uhtlaselt jaotada. Eﬂ

* Et dppida, kuidas muuta ridade ja .
veergude korgust ja laiust, vaadake


14_Word_32_Table.mp4
14_Word_32_Table.mp4
14_Word_32_Excercise_7.docx
14_Word_32_Excercise_7.docx

Dokumendi voi val

tolkimine

* Kogu dokumendi tolkimiseks
menilpunktis Ulevaatus kldpsake

nupu ToI i allosas oleval noolel ja
vallge Tolgi dokument.

* Valige keeled Alates ja Kellele,
kldpsake nuppu Tolgi.

e TOlge avaneb brauseris.

e Kui kldpsate nuppu Redigeeri,
tehakse ettepanek salvestada
tolgitud dokumendi koopia.

e Kui soovite tolkida vaid osa
dokumendist, kldpsake
menuikasult Ulevaatus nupu Tolgi
a”IOIiaS oleval noolel ja valige Tolgi
vali

e Tolge kuvatakse dialoogis Tolkija.

yout References
[ ]
Iku % | ]
d:
Translate Mew
v Comment

EL:; Translate Selection

E‘;, Translate Document

Translator Preferences..,

Translator X

Selection Document f’?i?

il

From English (detected) ~

Text Text Text Text Text text Text Text X
TextText Text TextText Text TextText Text
TextText Text TextText Text TextText Text
TextText Text TextText

T

To Latvian «

Teksts Teksts Teksts Teksts

Review

Translator X

Selection Document ,ﬁ;

e Create a translated copy of this document with

the Microsoft Translator service.

From English -

To Latvian -

|:| Always translate to this language

LE',] Print

£ Edit  |5% View the Origina

Edit x

Word will save a copy of the translated document for you to edit.

OK Cancel
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Kujunduse

* Menuuelemendis
Paigutus saate
reguleerida:

* Paberi suurus —
veenduge, et see
oleks A4, mitte
Letter.

* Paberi suund —
portree vOi
rohtpaigutus.

* Marginaalid.

* Siin on ka nupud

|Gigu valikute
reguleerimiseks.

e Lo

Indent
3= Left 0cm :
=3 Right: |0 cm :
Letter

21,59 cmx 27,94 cm

Legal
21,99 cm = 35,56 cm

Executive
18,42 cm x 26,67 cm

o

—

oy O

Margins Onentation Size

W -

Margins Orientation Size

0 By 5 [

*= Left
=+ Right

m Portrait

Normal
Top: 2,54 crmBottom: 2,54 cm
Left: 254 cmRight 2,54 cm

A4
21 cmx 29,7 cm

A5
148 cmx 21 cm

Custom Page Size...
Define custom page size

[7 Landscape

Narrow
Top: 1,27 cmBettom: 1,27 cm
Left: 1,27 cmRight 1,27 cm

Moderate
Tep: 2,54 cmBottom: 2,54 cm
Left: 1.9 cm Right:  1,9cm

Wide
Top: 2,54 cmBottom: 2,534 cm
Left: 5,08 cmRight 5,08 cm

Office 2003 Default
Top: 254 cmBottom: 2,54 cm
Left: 3,18 cmRight 3,18 cm

Custom Margins...
Define custom margins
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Trukkimine

 Dokumendi
printimiseks
valige menutukask
Fail ja seejarel
Print and Print
this document

* KIdpsake nuppu
Ava PDF

* Prindi eelvaade
avaneb teie
brauseris

w [J E:Z::-

oo
oo

Close

Home
MNew

Open

Get Add-ins
Info

Share

Save as

Export

Print

=

Print

Print this document.

Microsoft Word

All done. Your file is ready to print.

Open PDF

‘ Close
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